Mihaela I. Croitoru - Utilizarea calculatorului personal
Microsoft Word

Evaluare

1. Copiati fisierul Text al arhivei cartii in dosarul personal. Deschideti fisierul.
2. Creati un nou fisier cu numele TestWord in dosarul personal.
3. Formatati paginile documentului astfel:
Margini — sus, jos — lcm; stdnga — 2cm; dreapta — 1cm; Orientarea paginii — Landscape (vedere)); Tip hartie A4.
4. Modificati dimensiunea de vizualizare a paginii pe ecran la 120%.
5. Introduceti antetul: ,, Testare Microsoft Word”

Formatari: aliniament la centru, font — Arial, dimensiune — 14, culoare — albastru.

Introduceti subsolul: ,,Create By numeledvs”.

Formatari: aliniament la stdnga, font — Arial, dimensiune — 10, culoare — rosu.
6. Numerotati paginile documentului.

Formatari: aliniament — centru — jos.
7. Introduceti un chenar — linie dubla, culoare verde, grosime 1/2 pentru pagina.
8. Copiati textul de mai jos (din fisierul Text) in fisierul TestWord.
Pe K. il calomniase pesemne cineva cdci, fdrd sd fi facut nimic rdu, se pomeni intr-o dimineatd arestat. in dimineata
aceea, bucdtdreasa doamnei - gazda lui, care 7i aducea micul dejun in fiecare zi la opt, nu se ivi la ora
obisnuitd. Asemenea lucru nu se mai intimplase niciodatd pind atunci. K. mai asteptd o clipd. Culcat pe pernd vazu
cum bdtrina care locuia peste drum il privea cu o curiozitate absolut neobisnuitd. Apoi, flimind si mirat totodatd,
sund. Imediat se auzi o bdtaie in usd si in camerd intrd un bdrbat pe care pind atunci nu-I mai vdzuse niciodatd prin
casd. Barbatul era zvelt dar solid si purta un costum negru, strins pe corp, cum sint cele de voiaj, legat cu un cordon
si avind tot felul de cute, buzunare, catarame si nasturi, care dddeau costumului o aparentd deosebit de practicd,
fdrd sd se inteleagd bine la ce ar putea servi.

Franz Kafka-PROCESUL

Formatati textul astfel:
— Tip font — Arial, dimensiune 10, culoare — verde,
— aliniere text la ambele capete, distanta dintre rAnduri — 1,5, indentare la stanga — 0,3,
— aplicati numelui ,,Franz Kafka” — stilul Aldin respectiv titlul cartii ,,Procesul” introduceti-1 ca exponent.
9. Cautati K. si inlocuitil cu d-nul K.
10. Eliminati culoarea de fundal pentru cuvantul Grubacn.
11. Cautati si corectati greselile de ortografie din text. Despartiti in silabe automat textul.
12. Introduceti nota de subsol pentru cuvantul calomniase — cu textul insultase.
13. Introduceti imaginea Castel din dosarul Word al arhivei dupa text in partea stdngd. Micsorati dimensiunea
acesteia.
Desenati:

14. Realizati urmatorul tabel:

2
3 | 4

15. Creati o diagrama la alegere / cu formatarile dorite(inclusiv culori de tip gradient) pentru urmatorul tabel:
Disciplina Notal NotaZ

Romani

Matematica 7 9
Fizica 9 10
Biologie 3 9

- 'l‘\;'_-:l‘-r"'f- = 77,
17. Pe pagina a doua introduceti un text la alegere pe doud coloane.
18. Salvati modificarile facute.

19. Imprimati in fisierul cu numele TESTW, in dosarul personal.

16. Scrieti ecuatia: i-i- Vx—-



